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Certificat d’Aptitude Professionnelle Opérateur/trice de Service-Relation Client et Livraison

« CAP OSRCL »


Livret de Suivi des Périodes de Formation en Milieu Professionnel 
	Stagiaire
Nom : 

Prénom : 

Année scolaire : 




Le livret doit rester sur le lieu de formation et être accessible à tout moment par le tuteur, le stagiaire, et le professeur. Il sera rapporté au lycée à la fin de la période de formation en milieu professionnel. Le livre est valable pour toute la durée de la formation.



FICHE SIGNALÉTIQUE






 Nom : 

Prénom : 

Date de naissance : 
Nom du responsable légal : 
Adresse: 

Tel : 
Professeur principal : 


Professeur référent :

[bookmark: _GoBack]Proviseur : 

Directeur délégué aux formations professionnelles et technologiques : 
Assistante : Mme MONGIN Nathalie

Lycée ETTORE BUGATTI 

8 Rue Des Jonquilles

68110 ILLZACH


Téléphone :	 03.89.61.71.04
Télécopie :	03.89.61.71.04
E-mail: ce.0681809X@ac-strasbourg.fr


EN CAS D’ACCIDENT 

Prévenir : 

Téléphone : 
EN CAS  D’ABSENCE

Prévenir : Mme MONGIN Nathalie Assistante DDFPT

Téléphone : 03 89 61 71 04
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Objectif du livret de suivi des PFMP

Accompagner le professionnel tout au long des périodes de formation en milieu professionnel sur les compétences à faire acquérir à l’élève. La convention de stage contient une annexe pédagogique qui détermine les activités menées au lycée et en entreprises.

Utilisation du livret de suivi des PFMP

Ce livret permet de lister les compétences à acquérir à l’issue de la formation.

Il appartiendra au jury de vérifier l’acquisition des compétences lors des visites en entreprises.

Pour chaque période, la grille « attitudes professionnelles » est mise à jour.

A la fin de chaque PFMP de première, le livret de compétences et de comportements professionnels (pages 13 à 17) est complété par le tuteur et l’enseignant.

Par son intégrité, le tuteur se porte garant de l’acquisition des compétences visées par le candidat lors des activités confiées.

Une commission d’harmonisation se réunit en centre de formation pour valider les positionnements et soumet une proposition au jury académique.

Les notes attribuées sont strictement confidentielles. Elles ne peuvent être portées à la connaissance de l’élève.




Rappel : les élèves ne sont pas habilités à l’usage des chariots automoteurs à conducteur porté nécessitant une autorisation de conduite.
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	ATTESTATIONS de PRÉSENCE en ENTREPRISE
CAP OSRCL



	1ère PÉRIODE
Du……………………..Au………………………
	
	2ème PÉRIODE
Du……………………..Au………………………

	Nom de l’entreprise :

	
	Nom de l’entreprise :

	Cachet de l’entreprise
	
	Cachet de l’entreprise

	Nombre de jours d’absences :
	
	
	Nombre de jours d’absences :
	

	Nombre de jours rattrapés :
	
	
	Nombre de jours rattrapés :
	

	Date : 
Nom et signature du tuteur

	
	Date : 
Nom et signature du tuteur


	Nom et signature du prof visitant 

	
	Nom et signature du prof visitant 




	3ème PÉRIODE
Du……………………..Au……………………
	

	Nom de l’entreprise :
	

	Cachet de l’entreprise
	

	Nombre de jours d’absences :
	
	

	Nombre de jours rattrapés :
	
	

	Date : 
Nom et signature du tuteur
	

	Nom et signature du prof visitant 
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ATTITUDES PROFESSIONNELLES

	Attitudes professionnelles
	PFMP N° 1
	PFMP N° 2

	
	--
	-
	+
	++
	--
	-
	+
	++

	Faire preuve de ponctualité, d’assiduité et de politesse
	
	
	
	
	
	
	
	

	S’intégrer à l’environnement professionnel : équipe de travail
	
	
	
	
	
	
	
	

	Appliquer les règles d’hygiène
	
	
	
	
	
	
	
	

	Appliquer les règles de sécurité
	
	
	
	
	
	
	
	

	Appliquer les règles de protection de l’environnement
	
	
	
	
	
	
	
	

	Appliquer et suivre les procédures (méthodes et consignes de travail)
	
	
	
	
	
	
	
	

	Rendre compte de son travail 
	
	
	
	
	
	
	
	

	Faire preuve de disponibilité avec les professionnels
	
	
	
	
	
	
	
	

	Faire preuve de discrétion professionnelle 
	
	
	
	
	
	
	
	

	Exprimer favorablement sa motivation
	
	
	
	
	
	
	
	

	P1
Appréciation d’ensemble :
	P2
Appréciation d’ensemble :

	Cachet Nom et fonction du tuteur
	Cachet Nom et fonction du tuteur


-- Insuffisant / - Fragile / + Satisfaisant / ++ Très bonne maîtrise
	Page 1
EP2 : Logistique et préparation de livraison
Document récapitulatif des périodes de formation en milieu professionnel (PFMP)

	PFMP 1
	PFMP 2
	PFMP 3
	PFMP 4

	Nom de l’organisation







Période du 		au 
	Nom de l’organisation







Période du 		au 
	Nom de l’organisation







Période du 		au 
	Nom de l’organisation







Période du 		au

	Tâches du pôle du référentiel des activités professionnelles
	Tâches et activités réellement effectuées par le candidat en milieu professionnel

	
	PFMP 1
	PFMP 2
	PFMP 3
	PFMP 4

	

	20.
	Collecter les informations liées à la préparation des produits et des services
	
	
	
	

	21.
	Repérer les emplacements et organiser le prélèvement des produits
	
	
	
	

	22.
	Prélever et regrouper physiquement les produits (manuel ou mécanisé) dans la zone de préparation
	
	
	
	

	23.
	Vérifier l’état et la conformité des produits
	
	
	
	

	24.
	Choisir et constituer le support de charges en fonction des produits
	
	
	
	

	25.
	Acheminer les produits sur une zone d’expédition ou dans un véhicule
	
	
	
	

	26.
	Saisir les mouvements de stocks
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EP2 : Logistique et préparation de livraison
Document récapitulatif des périodes de formation en milieu professionnel (PFMP)

	Tâches du pôle du référentiel des activités 
professionnelles
	Tâches et activités réellement effectuées par le candidat en milieu professionnel

	
	PFMP 1
	PFMP 2
	PFMP 3
	PFMP 4

	A7 - L’organisation de la tournée, la prise en charge des produits et des services et la remise au standard des zones de travail

	27.
	Exploiter les informations liées aux conditions de circulation
	
	
	
	

	28.
	Localiser les lieux de la mission
	
	
	
	

	28.
	Élaborer un plan de tournée
	
	
	
	

	29.
	Élaborer un plan de chargement
	
	
	
	

	31.
	Imprimer ou transmettre numériquement des documents de suivi des produits et des services
	
	
	
	

	32.
	Charger (manuellement ou mécaniquement) le véhicule selon le plan de chargement
	
	
	
	

	33.
	Détecter et transmettre les anomalies constatées et les difficultés rencontrées
	
	
	
	

	34.
	Trier et valoriser les déchets
	
	
	
	

	35.
	Remettre au standard la zone de travail
	
	
	
	

	La préparation de la livraison, la collecte des produits et l’exécution des services

	36.
	Utiliser les moyens embarqués de suivi des produits
	
	
	
	

	37.
	Remettre les produits aux clients
	
	
	
	

	38.
	Collecter les produits
	
	
	
	

	39.
	Exécuter les services
	
	
	
	

	Le retour de tournée

	40.
	Gérer les retours
	
	
	
	

	41.
	Remonter les informations sur l’exécution des services
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EP2 : Logistique et préparation de livraison
Document récapitulatif de l’expérience professionnelle

	Lieux d’exercices

	Tâches du pôle du référentiel des activités professionnelles
	Tâches et activités réellement effectuées par le candidat en milieu professionnel

	
	Oui
	Non

	A6 - La prise en charge, le traitement des produits et des services et le transfert des produits

	20.
	Collecter les informations liées à la préparation des produits et des services
	
	

	21.
	Repérer les emplacements et organiser le prélèvement des produits
	
	

	22.
	Prélever et regrouper physiquement les produits (manuel ou mécanisé) dans la zone de préparation
	
	

	23.
	Vérifier l’état et la conformité des produits
	
	

	24.
	Choisir et constituer le support de charges en fonction des produits
	
	

	25.
	Acheminer les produits sur une zone d’expédition ou dans un véhicule
	
	

	26.
	Saisir les mouvements de stocks
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EP2 : Logistique et préparation de livraison
Document récapitulatif des périodes de formation en milieu professionnel

	Tâches du pôle du référentiel des activités 
professionnelles
	Tâches et activités réellement effectuées par le candidat en milieu professionnel

	
	Oui
	Non

	A7 - L’organisation de la tournée, la prise en charge des produits et des services et la remise au standard des zones de travail

	27.
	Exploiter les informations liées aux conditions de circulation
	
	

	28.
	Localiser les lieux de la mission
	
	

	28.
	Élaborer un plan de tournée
	
	

	29.
	Élaborer un plan de chargement
	
	

	31.
	Imprimer ou transmettre numériquement des documents de suivi des produits et des services
	
	

	32.
	Charger (manuellement ou mécaniquement) le véhicule selon le plan de chargement
	
	

	33.
	Détecter et transmettre les anomalies constatées et les difficultés rencontrées
	
	

	34.
	Trier et valoriser les déchets
	
	

	35.
	Remettre au standard la zone de travail
	
	

	La préparation de la livraison, la collecte des produits et l’exécution des services

	36.
	Utiliser les moyens embarqués de suivi des produits
	
	

	37.
	Remettre les produits aux clients
	
	

	38.
	Collecter les produits
	
	

	39.
	Exécuter les services
	
	

	Le retour de tournée
	
	

	40.
	Gérer les retours
	
	

	41.
	Remonter les informations sur l’exécution des services
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